Vnitfni norma Vysoké $koly technické a ekonomické
v Ceskych Budgjovicich

Smeérnice ¢. 8 / 2007

I CESKE BUDEJOVICE

SPISOVY A SKARTACNI RAD

~ CASTPRVNI
UVODNIi USTANOVENI

_ Clanek 1
Uéel spisového a skartaéniho fadu

(1) Spisovy a skarta¢ni fad (dale jen ,fad”) stanovi jednotny a zavazny postup pfi zajisténi odborné
spravy dokumentl doslych a vzeslych z &innosti Vysoké Skoly technické a ekonomicke v Ceskych
Budéjovicich (dale jen VSTE") zahmnujic jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni véetné kontroly
téchto &innosti.

(2) Rad vychézi ze zakona €. 499/2004 Sb.. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych
zakoni a z vyhlasky ¢&. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisove sluzby, a dal8ich pfedpist.

(3) Povinnosti stanovené timto fadem se vztahuji na véechny zaméstnance VSTE.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmi

(1) Dokument predstavuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové ¢&i digitéini. Ufedni dokument je dokument majici duleZitou spravni, informaénli,
védeckou a kulturni hodnotu a je oznagen &islem jednacim. Dokumentem soukromého charakteru je
dokument, ktery mé na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby
(popf. do viastnich rukou).

(2) Spis je uspofadany soubor dokumentu tykajici se zalezZitosti v téZe véci.

(3) Podani je dokument dosly nebo vznikly z ¢innosti VSTE, ktery se stava pfedmétem Ufedniho
jednani.

(4) Podatelna (vypravna) je pracovisté VSTE uréené k centralnimu pfijimani dokumentt a misto, kde
se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k jeho odeslani. Podatelna (vypravna) tez tridi
a prerozdéluje dokumenty jak v ramci externiho postovniho styku, tak i v ramei interniho obé&hu
dokumentii. Podatelna pini té2 funkci centraini spisovny.

(5) Podaci denik je zakladni evidencni pomiicka spisové sluzby do niz jsou zapisovany v Ciselné
a Gasové fadé podani. Slouzi pro fadnou evidenci dokumentil. Je veden centrainé v listinné podobé.

(6) Pofadové ¢islo dokumentu je jedineéné identifikaéni Cislo dokumentu v podacim deniku.

(7) Cislo jednaci je zakladnim identifikacnim snakem kazdého dokumentu zaevidovaného v podacim
deniku. Obsahuje vZdy zkratku pracovisté VSTE, pofadové &islo dokumentu v podacim deniku
a oznadeni kalendaiiho roku, v némz je podani evidovano. Tvar &isla jednaciho je tedy nasledujict:
&j. VSTE /121/2007. Cislo jednaci je pfidélovano v podatelné.

(8) Spisovy znak oznatuje jednotlivé skupiny dokumenti pfibuzné povahy podle jejich obsahu.

(9) Skartaéni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu dokumentu nebo spisu a oznacuje zpusob
nakladani s dokumenty po uplynuti skartaéni Ihaty.

(10)  Skartaéni Ihata je doba, po kterou ma byt vyfizeny dokument &i spis uloZzen ve spisovné
VSTE. Vyjadiuje se pottem let pogitanych od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni nebo uzavieni
dokumentu &i spisu. Skartaéni Ihita se oznacuje Cislici za skarta&nim znakem.



(11)  Spisovna je misto vyhrazené k ulozeni vyfizenych dokumentl a spisQ, které jiz pracovisté
VSTE nepotfebuji bezprostfedné pro svoji ¢innost, do uplynuti jejich skartaénich Ihot.

(12)  Pfiruéni registratura je misto zfizene na jednotlivych pracovistich, kam se ukladaji
dokumenty (spisy), které jsou pro praci na daném pracovisti provozné potfebne.

(13)  Skartace je specificka likvidace dokumenti: oznagenych skartaénim znakem ,S".

(14)  Skartaéni fizeni je postup, pfi némz se vyfazuji dokumenty nadale nepotifebné pro ¢innost
VgTE. Prislusny archiv pfi ném provadi vybér archivalii, a to na zakladé skartaéniho pfedloZzeného
VSTE.

(15)  Archiv je odborné zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a k véestranné péci o né. Funkci
archivu pro VSTE pini Statni oblasti archiv v Treboni.

Clanek 3
Odpovédnost a povinnosti v oblasti spisové sluzby

(1)Za fadné a v&asné provadeéni spisové sluzby a manipulaci s dokumenty na jednotlivych
pracovistich odpovidaji vedouci pracovnici véetné kontroly vyfizovani dokumentu.

(2) Za Fadny vykon spisove sluzby a manipulaci s dokumenty v podatelné a spisovné VSTE odpovida
kancelar rektora, véetné proskolovani pracovnikl o spisové sluzbé.

(3) Pfi zabezpe&ovani spisove sluzby je nutno zachovavat listovni a sluzebni tajemstvi.

Clanek 4
Organizaéni zajisténi spisové sluzby

Praci v ramci zajisténi provozu spisové sluzby budou zajistovat:

e ———

Podatelna (vypravna) — Kancelar rektora pfijem, evidence, obéh a tfidéni,
sekretariat VSTE vypravovani dokumentt, vedeni
podaciho deniku, centralni evidence

Spisovna Kancelaf rektora fizeni chodu spisovny, vedeni evidence,
zabezpeéeni skartaéniho fizeni

 CAST DRUHA
PRACE S DOKUMENTY

Clanek 5
Pfijem a tFidéni dokumentu

(1) Doru¢ené dokumenty uréene pro VSTE jsou pfijimany podatelnou (Sekretariat VSTE). Podatelna
dokumenty tfidi, podle jejich charakteru eviduje a pfedava je dale povéfenym pracovnikiim
prislusnych pracovist (Utvard). Nelze-li z obsahu pisemnosti uréit, kterému pracovisti (utvaru) ma byt
pisemnost pfidélena, rozhodne o pfisluénosti vedouci kancelare rektora.

(2) Za dorugené dokumenty podle odstavce 1 se povaZuji také dokumenty pfijaté mimo podatelnu.
Pfijemce dokumentu zabezpeci jeho bezodkladné pfedani a zaevidovani v podateiné.

(3) Uredni dokument dorugeny v digitalni podob& pfimo do e-mailové schranky zaméstnance musi
pfijemce neprodlené zaevidovat. Takto doruteny dokument je potfeba zajistit pro trvalé uchovani.



(4) Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zviastni pravni pfedpisy, pfijimajl se
oddélené a vede se pro né samostatna evidence'.

(5)U doslych zasilek podateina zkontroluje adresy a neporudenost obalu. Omylem dorucené zasilky
vrati doru€ovateli a zjisténé zavady ihned reklamuje. Tyto povinnosti se vztahuji i na zameéstnance,
ktefi dokument prevzali.

(6) Podatelna dorugené dokumenty tfidi na:

e noviny, Gasopisy, knihy, Gfedni tiskoviny (sbirky zékonl, véstniky apod.), broZury, katalogy,
tiskopisy, letaky, programy, propagani a informaéni materidly, ceniky, novorotenky, pozvanky (s
vyjimkou pozvanek k piijimacimu fizeni), vstupenky, cestovni pfikazy, Zadanky a jiné dokumenty
obdobného charakteru, které nepodiéhaji evidenci v podacim deniku,

« dokumenty, které se pfedavaji adresatim neoteviene (viz. odstavec 7),
« ostatni dokumenty podiéhajici evidenci v podacim deniku,

« dokumenty podléhajici zviastni evidenci v souladu s ¢l. 6 odst. 2.

(7) Dokumenty, které se pfedavaji adresatim neoteviene, jsou:

» dokumenty adresované pfimo jednotlivym zaméstnancim, pokud je jméno adresata uvedeno na
prvnim misté pfed nazvem organizace,

« dokumenty adresované ,do viastnich rukou”,
« dokumenty oznagené jako vefejna zakazka,
« dokumenty oznagené textem ,neotevirat’.

(8) Doruéené dokumenty podle odstavce 6 bodu 2 a 3 opatti podatelna otiskem podaciho razitka.
Pokud nelze oznadit dokument pfimo, oznaéi se zviastni papir, ktery se k dokumentu pfipoji. Pfi
otevirani zasilek kontroluje podateina poget pfiloh doslého dokumentu. Zjisti-li nesrovnalosti v poCtu
pfiloh, poznaéi to vedie podaciho razitka.

(9) Na pozadani podatelna potvrdi pfijem dokumentu otiskem podaciho razitka na opise podani.
(10)  Podaci razitko obsahuje vZdy:

a) textsnazvem VSTE,

b) datum doruceni,

c) ¢cislo jednaci,

d) podet listl,

e) podet listli pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.
(11)  Obalka dokumentu se ponecha jako jeho soucast je-li:

a) zasilka dorugovana do viastnich rukou,

b) to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana &i dorugena,

¢) to rozhodné pro zji§téni adresy odesilatele.

CAST TRETI
EVIDENCE DOKUMENTU

Clanek 6
Podaci denik

! NapF. zdkon & 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisi, zGkon & 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich tidajii a 0 zméné nékterych zdkoni, ve znéni pozdéjdich predpisu.



(1) Doruéené dokumenty a dokumenty vzniklé z viastni ¢innosti V

vedeném podatelnou (sekretariat VSTE).

(2) Do podaciho deniku

se nemusi zapisovat dokumenty, které j
v jinych informacnich systémech (napf. studijni agend
0SSZ a ZP, zadosti ve vécech studijnich zalezitost
pojistného, pfihlasky a odhlagky na OSSZ a ZP, vyplatni

(3) Na VSTE se vede pouze jeden podaci denik v listinné podobé.

&TE se eviduji v podacim deniku

sou zpracovavany a evidovany
a — pfihlasky ke studiu, pfihlasky a odhlasky na
i, atd.: mzdové agenda — pfehledy o platbach
listky, atd.; cestovni doklady, faktury; atd.).

(4) Do podaciho denniku jsou dokumenty zapisovany v pofadi, v némz byly VSTE doruteny nebo

vznikly z jeji ¢innosti.

(5) Dokumenty jsou v podacim deniku evidovany v &iselné a casové fadé. Podaci denik tedy zacina
&islem 1 a je veden na kalendafni rok, tzn. od 1. ledna do 31. prosince.

(6) Podaci denik obsahuje zavazne rubriky, kam se zapisuje:

— jak byl dosly dokument vyfizen

&iselné oznadéeni dokumentu,
pod nimz je v podacim deniku
evidovan, oznacuje
jednoznaéné odlideni od
ostatnich dokumentu

1,2, 3,4,
(od 1.1. do 31.12.)

datum doruéeni dokumentu

v souladu s podacim razitkem,
popt. jedna-li se o dokument
vznikly z viastni &innosti VSTE
datem jeho vzniku

napt. 10. 12. 2007

adresa odesilatele; jedna-li se
o dokument vznikly z &innosti
VSTE, zapise se ,Viastni"

Napf. Jan Novak, Praha 5
Napf. Viastni

popis dokumentu, Eislo jednaci
odesilatele, pocet listl doglého
nebo dokumentu vznikiého

z &innosti VSTE, pocet pfiloh,
podet listu pfiloh, pocet pfiloh
v nelistinné podobé a oznaceni
druhu

Napf. Pfihlaska do vybéroveho

fizeni

&.j. CO1785-2007/31
1+2(5+disketa)

/A list dokumentu, 2
pfilohy, jedna listinna,
ktera ma 5 listl a 1
disketa)

jméno pracovnika, kteremu byl
dokument pfidélen, pfedan

k vyfizeni, popf. z jehoz
ginnosti dokument vzesel /
pracovisté (utvar)

Napf. J. Marek / IC

Napf. vzato na védomi,
schvaleno, pozitivné vyfizeno,..

adresa pfijemce, a datum
odeslani e}

Napf. Jan Novak, Praha 5
5.10.2007

pracoviété (utvar), na kterém je
dokument uloZzen pfed
predanim do spisovny véetne
popisu obsahu

Napt. KR —listli 5, 2 pfilohy

Spisovy a skartagni znak,
skartaéni Ihita v souladu se

spisovym a skartagnim planem

Napf. D/II/3
S 45

(7) Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku VSTE, ze vtézZe zalezitosti byl jiZ

zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predch
razitka se na novém dokumentu poznamen

ozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho
4 i gislo jednaci predchoziho dokumentu. V podacim




deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce
Ulozeno" &islo jednaci nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument pfipojuje.

Clanek 7
Evidence dokumentu
(1) Evidence dokumentt doruéenych nebo vzniklych z &innosti VSTE se provede do podaciho deniku
bezodkladné& po jejich dorugeni, popr. vzniku.

(2) Zjisti-li pfijemce doslého dokumentu podle &l 5 odst. 7, e se jedna o dokument (fedniho
charakteru, zajisti bez zbyteéného odkladu jeho oznaceni podacim razitkem a dodate¢né zaevidovanl
v podacim deniku.

~ CASTCTVRTA
OBEH, VYRIZOVANI A VYPRAVA DOKUMENTU

Clanek 8
Obéh dokumentu
(1) Veskeré dokumenty, které podiéhaji evidenci, se pfedavaji k vyfizeni vedoucim jednotlivych
pracovist (utvar(l), pfipadné uréenym pracovniki.

(2) Rozdélovani doruéenych dokumentl provadi a obéh zabezpecuje podateina (sekretariat VSTE).

(3) Pfi ob&hu dokumentl musi byt zabezpeceno sledovani jejich pfedavani a pfebirani a zarucena
prikaznost predavani, pfebirani a veskere manipulace s dokumenty. Prikaznost pfedavani
a manipulace s dokumenty se zaznamenava ve zviastni evidenci prejimky dokumentl vedenou
podatelnou mimo podaci denik.

Clanek 9
Vyfizovani dokumentu

(1) Dokumenty se zasadné vyfizuji véas, fadné a hospodarné. Lhﬁg k vyfizeni dokumentu vyplyvaji
z obecné platnych pravnich pfedpist, vnitfnich pfedpist a norem VSTE, pozadavkl odesilatele nebo
rozhodnuti vedouciho zaméstnance.

(2) Za v&asné a spravné vyfizeni odpovida zaméstnanec, jemuz je dokument pfidélen k vyfizeni.

(3) Dokument vyfizuje uréeny zaméstnanec. Pokud je dokument vyfizen v jiné neZ listinné podobé
(telefonicky, osobné), uéini se o tom na dokumentu zaznam. Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn
k zalozeni, datum a podpis zaméstnance, ktery dokument vyfidil. Bere-li se dokument na védomi,
uvede se pod podacim razitkem zaznam.

(4) Zplsob, jakym byl dokument vyfizen (pisemné, telefonicky, atd.), kdy a kdo jej vyfidil, kdy a komu
bylo odeslano vyfizeni dokumentu, kde byl dokument zalozen, pfipadné bere-li se na védomi, se
zaznamenava do podaciho deniku.

(5) V&echny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis obsahuje soupis véech Cisel

jednacich dokumentli, jez jsou jeho soudasti. Navaznost pfipojovanych dokumentl se vyznaci
v podacim deniku. Spis je vyfizen tehdy, pokud jsou vyfizeny véechny jeho dokumenty. Soucasti
vyfizeného spisu jsou pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu oznadeny datem predani k odeslani.

(6) Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, nebo vzal na védomi, jej ozna&i spisovym a skartaénim
znakem, skartaéni Iniitou a mistem uloZeni dokumentu.
~ Clanek 10
Uprava dokumentu
(1) Dokumenty vzniklé z Gfedni &innosti VSTE se oznacuiji zahlavim, které obsahuje:
« nazev, tj. ,Vysoka skola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich,
« sidlo, tj. ,Okruzni 10, 370 01 Ceské Budéjovice*,
e logo.
(2) Kazdy odesilany dokument by mé! podle povahy obsahovat tyto formalni nalezitosti:



« oznadeni adresata véetné adresy,

» datum podpisu dokumentu,

« Gislo jednaci,

« podet listh dokumentu,

« podet pfiloh

« podet listd &i svazkl pfiloh, pfipadné jejich oznageni

e Gislo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje,

« jméno zaméstnance, ktery véc vyfizuje,

« kontaktni iidaje na osobu, ktera dokument vyfizuje,

« podpis, vytisténé jméno a funkce podepisujiciho zaméstnance.
 pfipadné i identifikatni Cislo, dafové identifikaéni &islo, bankovni spojeni a kontaktni udaje VSTE

(3) Veskeré dokumenty vzniklé z &innosti VSTE nebo vyfizeni doslych dokumentu by nemeély byt
psany pismem mensim nez 10 bodil, pismo by mélo byt stojaté. V korespondenci se pouZiva
jednoduché fadkovani.

(4) Pro dokumenty odesilané mimo VSTE se pouziva jednotny hlavickovy papir.

Clanek 11
Podepisovéani dokumentu a uzivani razitek

(1) Dokumenty podepisuje statutarni organ VSTE nebo zaméstnanec k tomu povéfeny v souladu se
Statutem VSTE, vnitfnimi pfedpisy, vnitinimi normami &i zviadtnim povéfenim.

(2) Pokud to povaha véci vyzaduje, ¢i stanovuje zviaétni pravni pfedpis, opatfi se podepsany
dokument otiskem ufedniho razitka.

(3) VSTE pouziva dva typy razitek: hranata a kulata. Kulaté razitko se statnim znakem se pouziva
vyhradné tam, kde byl VSTE svéfen vykon statni moci (jmenovani, zplnomocnéni, znalecké posudky,
studijni doklady a dokumenty, rozhodnuti, opatfeni). Na ostatni agendu se pouzivaji hranata razitka.

(4) Evidenci razitek vede sekretariat VSTE. Prislusni vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za spravne
uzivani a ochranu razitek pfed zneuZitim nebo ztratou. Ztratu razitka je pfisluny vedoucl pracovnik
povinen ohlasit na sekretariat VSTE. Sekretariat VSTE ohlasi ztratu razitka bezodkladné nadfizenemu
organu, tj. Ministerstvu Skolstvi, miadeze a télovychovy.

(5) Podpis se umistuje pod razitkem tak, aby se vzajemné podpis a razitko nepfekryvaly. Pod

podpisem odpovédneho zaméstnance je vyti§tén jeho titul, jméno, pfijmeni a funkce.

(6) Podepisuje-li dokument za odpovédného zameéstnance jeno zastupce, Ppfipoji pred svij
viastnoruéni podpis zkratku ,v.z.". Jeho podpis se nachazi nad vytisténym jménem zodpovédného
zameéstnance,

(7) Jsou-li nutné dva podpisy, je podpis nadfizeného vedouciho zaméstnance vpravo pod razitkem a
podfizeného zaméstnance vievo.

(8) Jestlize ve vyjimecnych pfipadech neni tfeba viastnorucniho podpisu na kazdem vyhotoveni
dokumentu, uvede se celé jméno a funkce zaméstnance, ktery dokument schvalil, se zkratkou ,v.r." za
jménem.

Clanek 12
Odesilani dokumentu

(1) VSTE odesild dokumenty prostfednictvim vypravny (sekretariat VSTE). Odesilani dokumentu
v digitaini podobé prostfednictvim e-mailu si zabezpeéi jednotliva pracovisté samostatné.

(2) Dokumenty odesilané externim adresatim jsou podateiné pfedany Vv pfedtisténych obalkach
s uvedenim nazvu a adresy VSTE v levem hornim rohu. U dokumenti odesilanych doporucené se
uvadi poznamka ,doporuceng” vievo pod nazvem a adresou VSTE.



(3) Do vlastnich rukou adreséata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo dolozeno,
nebo je-li to stanoveno zviaStnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze dokument byl
doruéen se po vraceni pfipoji k pfislusnému dokumentu (spisu).

(4) Vypravna u odesilaného dokumentu prezkouma, byla-li vyhotovena véechna pfedepsana nebo
pozadovana vyfizeni a jsou-li pfipojeny véechny pfilohy. Zjisti-li zavady a zajisti jejich odstranéni.

CAST PATA -
UKLADANI DOKUMENTU

Clanek 13
Ukladani dokumenta

(1)S dokumenty je nutno zachazet pfi véech Ukonech opatrné, aby se netrhaly, nemadckaly,
nepfehazovaly.

(2) Dokumenty (spisy) jsou ukladany po dobu b&zného roku u daného zpracovatele.

(3)Po uplynuti doby b&zného roku jsou uzaviené dokumenty (spisy) fadné oznaceny podle vécne
piislunosti v souladu se spisovym a skartacnim planem a zafazeny podle casove pfislusnosti do
prislusnych pofadacu.

(4) Pracovnici jednotlivych pracoviét zajisti ulozeni pofadacl s uzavfenymi dokumenty (spisy) do
prislusnych pfiruénich spisoven jednotlivych pracovist, kde jsou ulozeny nejdéle po dobu dvou let. Po
této dobé vedouci pracovist zajisti protokolarni predani spisovych pofadacu z pfislugnych pfiruénich
spisoven jednotlivych pracovist do centralni spisovny.

(5) Vstup do centraini spisovny a nahlizeni do dokumentl je dovoleno jen za pfitomnosti pracovnika
povéfeného vedenim spisovny. Pracovnik centraini spisovny odpovida za stav a spravné ulozeni
dokumentis a spisti ve spisovné podle spisového planu a za vedeni evidenénich pomtcek (napf. knih
zapUjtek, evidenci spisovny).

(6) Pracovnik spisovny piezkouma, zda ukladany dokument (spis) je upiny, uloZi ho a vede o ném
evidenci. Ve spisovné se dokument uklada podle spisového planu VSTE. Dokumenty musi byt ve
spisovné ulozeny v ukladacich obalech, které se opatfuji Stitky ukladaciho obalu.

(7)O kazdé zapljéce dokumenty (spist) z centrélni spisovny se vedou zaznamy v knize zapuajcek,
Dokumenty (spisy) si mohou vypUjcit ze spisovny zaméstnanci pracovist (utvaril), v nichz dokument
vznikl nebo byl vyfizen, nebo zaméstnanci jiného pracovisté (ttvaru) VSTE se souhlasem vedouciho
pracovnika, na jehoZ pracovisti (utvaru) dokument (spis) vznikl nebo byl vyfizen.

. CAsT SESTA _
SKARTACNI RIZENi A VYRAZOVANI DOKUMENTU

Clanek 14
Skartaéni fizeni a vyfazovani dokumentu

(1) Skarta&nim fizenim se rozumi vyfazovani dokument ji2 nepotiebnych pro €innost VSTE a vybér
dokument s trvalou dokumentarni hodnotou provadénou Statnim oblastnim archivem v Tfeboni. Bez
skartaéniho fizeni nelze 2adné dokumenty vyfadit.

(2) Piipravu skartaéniho tizeni zabezpecuje pracovnik povéfeny vedenim spisovny ve spolupraci
s vedoucim pracovisté, zjehoz &innosti dokument (spis) vznikl. Skartaéni fizeni je provadeno
komplexné za celou organizaci vZdy jedenkrat roéné. Jeho pfedmétem jsou veskeré dokumenty,
kterym uplynula skartaéni Ihata, a razitka vyfazena z evidence.

(3) K provedeni skartatniho fizeni se zfizuje skartaéni komise, jejimz Clenem je vidy pracovnik
centralni spisovny, vedouci pracoviste, z jehoz &innosti dokument (spis) vznikl a vedouci kancelafe
rektora.

(4) Pracovnik povéfeny vedenim spisovny V ramci skartaéniho fizeni oznaé&i v pfedavajicich
protokolech dokumenty s prosiou skartaéni Ihttou, na jejich zakladé vyhotovi seznam dokumentl



navrzenych ke skartaénimu fizeni ¢lenény podie jednotlivych pracovist VSTE a predlozi vedoucimu
pracovnikovi pracoviété k odsouhlaseni. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny v ramci skartaéniho
fizeni vypracuje skartaéni navrh, k némuz pfipoji seznamy dokumentu (spisti) a razitek urenych
k vyfazeni.

(5) Skartaéni navrh podepsany rektorem a povéfenym pracovnikem spisovny se predklada spolu
s dvojim vyhotovenim seznamu dokumentd (zviast pro jednotlivé skartaéni znaky A, S) Statnimu
oblastnimu archivu v Treboni, pracovisté Ceské Budéjovice.

(6) Shleda-li Statni oblastni archiv v Tfeboni, ze véechny nalezZitosti skartaéniho Fizeni odpovidaji
pfedepsanym pozadavkum, vyhotovi protokol o skartaénim fizeni, v ném2 vyda rozhodnuti o vybéru a
ulozeni archivalii, jejich zafazeni do pfisluSné kategorie, a soutasné vyjadfi souhlas se zni¢enim
dokument( oznadenych skartaénim znakem S.

(7) Po obdrzeni protokolu se provede zniceni dokumentii, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu
a dokumenty uréené do archivni péte se do 30 dnl od dorugeni protokolu odevzdaji Statnimu
oblastnimu archivu v Tfeboni.

(8) O skartaénim fizeni si vede VSTE zaznamy.

CAST SEDMA ,
ZAVERECNE USTANOVENI

Clanek 15
Zavéreéné ustanoveni
(1) Spisovy a skartagni fad nabyva platnosti dne 1. 2. 2008.

2) Spisovy a skartaéni fad nabyva uéinnosti dne 1. 2. 2008.

/ £ ) : r

Ing. Bc. Miroslav Krejéa, CSc.
povéfeny vykonem funkce statutarniho organu VSTE



Prilohy:

Spisovy a skartaéni plan

Vzor skartaéniho navrhu

Vzor piilohy ke skartatnimu navrhu

Vzor pfedavaciho protokolu dokumentii ,A* do Statniho oblastniho archivu v Tfeboni
Vzor stitku ukladaciho obalu
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Priloha & 1
SPISOVY A SKARTACNI PLAN VSTE

(1) Spisovy a skartaéni plan je schéma pro oznadeni a nasledné ukladani vyhotovenych a vyfizenych
dokumentli ve spisovné. Obsahuje soupis skupin dokumentll (podle vécné pfislusnosti) a jim
pfitazené skartaéni znaky a skartaéni Ihtty.

(2) Pro zafazeni dokumentu do urcité skupiny (resp. podskupiny) je rozhoduijici jeho obsah (véc). Tyto
skupiny a podskupiny jsou uvedeny v levém sloupci spisoveho a skartaéniho plénu, tzv. spisovy
znak. Vedle spisového znaku se uvadi jesté misto ulozeni dokumentu pfed jeho pfedanim do
centralni spisovny, tzv. ukladaci znak.

(3) Skarta&ni znaky a Ihlty jsou uvedeny v pravém sloupci. Jsou-li v ramci jednoho spisu pfikladany
dokumenty s riiznymi skartaénimu znaky a Ihitami, pak se spis oznadi skartadnim znakem v pofadi
AV a,S" a nejvyssi skartaéni Ihtou.

(4) Skartaéni znak ,A“ — do této skupiny se zafazuji dokumenty trvalé hodnoty, které budou po
uplynuti skarta&ni lhity vybrany ve skartaénim fizeni jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho
oblastniho archivu v Tieboni.

(5) Skartaéni znak ,V* — do této skupiny se zafazuji pisemnosti, u nichZz se po uplynuti skartacni
Ihity ve skartaénim fizeni posoudi, které z nich pfevezme Statni oblastni archiv v Treboni a ktereé
mohou byt skartovany.

(6) Skartaéni znak ,,S“ — do této skupiny se zafazuji dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou po
uplynuti skartaéni Ihity navrzeny ve skartatnim fizeni ke zniceni.

(7) Skartaéni znaky a lhity jsou zévazné jen pro to pracovi§té, kde dokumenty vznikly nebo byly
vytizovany. Na ostatnich pracovistich jsou tyto dokumenty povaZovany za multiplicitni a posuzuji se
tak, jak je uvedeno dale.

(8) Skartaéni znaky a Ihity uvedené ve spisovem a skartaénim planu jsou zavazné pro jedno
vyhotoveni dokumentu. Vsechna ostatni vyhotoveni, tzv. duplikdty nebo muitiplikaty (tj. kopie,
druhopisy, priklepy, rozmnozeniny pofizené vsemi druhy reprografickych technik) se vSeobecne
povazujl za dokumenty typu ,S*, které mohou byt navrzeny k vyfazeni a zni¢eni ihned, jakmile jiz
nejsou potfebné pro dalsi &innost pracoviste, pokud se nestanou soucasti vyfizovaného spisu, se
kterym pak sdili skartaéni znak a Ihitu. Vyjimku tvofi dokumenty zavazného charakteru, ktere se

ponechavaji pro archivni ucely ve dvou vyhotovenich.

(9) V pfipadé, Ze se dokument oznaceny skartanim znakem ,A" nedochoval, je nutno jej nahradit pro
archivni U&ely dokumenty zpravidla oznaenym skartaénim znakem .S", napf.: dokumenty s rocni
periodicitou mohou byt nahrazeny diléimi doklady za obdobi krat$i nez rok, souhrnné dokumenty
mohou byt nahrazeny podkladovymi doklady, originaly dokumenti mohou byt nahrazeny kopiemi,
opisy, snimky, koncepty apod., netpiné studijni spisy musi byt nahrazeny operativni evidenci tak, aby
obsahovaly informace obsazené ve studijnim spisu Gpiném.

(10)  Dokumenty, které jsou oznaceny skartaénim znakem ,A", se pfedavaji do Statniho oblastniho
archivu v Tieboni v pisemném vyhotoveni.

(11)  Skartaéni znaky pro jednotlivé typy jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim planu ke dni
podpisu. Pokud se vyskytnou dokumenty, které spisovy a skartaéni plan neuvadi, posuzuji se pfi
skartaénim Fizeni jako analogické a v&cné nejblize pfibuzné dokumenty k dokumentiim v tomto planu
uvedenym.

10



SPISOVY A SKARTACNI PLAN

r\. ORGANY VSTE

A/l, Agenda Akademického sendtu VSTE

A/l/1 AS Zapisy ze zaseddni, zavéry, stanoviska, zpravy o &innosti A 5

A/l2 AS Podklady pro jednani Vv 5

A3 AS | Organizacni a provozni pisemnosti ) 5

A/IL. Agenda Akademické rady VSTE

AV KR Zapisy ze zaseddni, zévery, stanoviska A ]

A/L2 KR Podklady pro jednani Vv 5

A3 KR Organiza¢ni a provozni pisemnosti S 5

A/LIL. Agenda Spravai rady VSTE

A/ OVV | Zapisy ze zaseddni, zavéry, stanoviska A 5

AII12 OVV | Podklady pro jedndni Vv 5

A3 | OVV | Organizagni a provozni pisemnosti S 3

A/lV.Agenda Disciplindrni komise VSTE

A/IV/1 KR Zapisy ze zasedani, zavery, stanoviska A 5

ANN/2 KR Podklady pro jednani v 5

AIN/3 KR | Organizatni a provozni pisemnosti S 5

A/V. Agenda poradnich organu rektora VSTE

AN/1 KR | Zapisy ze zasedani grémia a kolégia, zdvéry, stanoviska A 5

AN KR Podklady pro jednani V 5

AIN/3 KR | Organizatnia provozni pisemnosti S 3

B. ORGANIZACE A RIZENI

B/l. Predpisy a normy

B/1/1 R Obecné zavazné normy tykajici se vysokych kol (zdkony, nafizeni vlady, S 5
vyhlasky MSMT, smérnice MSMT apod.)

B/1/2 KR Vnitini predpisy a predpisy registrované MSMT, vnitini normy (Fady, A 5
smérnice, opatfeni, rozhodnuti, atd.)

B//3 KR Tvorba norem a predpist — podklady, pfipominky, zadosti o registraci, S 5
vytizeni registrace, apod.

B/I1. Agenda vedeni VSTE

B/I/1 KR Zapisy ze zasedani vedeni, vedoucich kateder, prorektori véeine seznamu A 5
podkladii

B/11/2 KR Zapisy z jednani ostatni S 5

B/IL. Agenda vedoucich VSTE

B/11/1 R Agenda rektora (s vviimkou b&Zné korespondence) Vv 5

B/111/2 KV Agenda kvestora (s vyjimkou béiné korespondence) Vv 5

B/I11/3 PRO* | Agenda prorektoril (s vyjimkou bézné korespondence) Vv 5

B4 VP* | Agenda fediteld ustavii a ostatnich vedoucich pracovist VSTE (s vyjimkou v 5
beézné korespondence)

B/AIL/S Bézna korespondence S 5

B/1V. Volby, jmenovini, odvolini

B/IV/1 KR Protokoly o volbach, zapisy A 5

B/IV/2 KR | Volebni listky S 5

B/IV/3 KR Ustaveni, jmenovani, odvoldni, delegovani, zplnomocnéni A el

B/V. Kontrolni &innost VSTE

B/V/1 OKA | Audity A 5

B/V/2 OKA | Vnitini kontrola &innosti VSTE - zpravy S 5

B/V/3 OKA | Stiznosti, 2adosti, jejich vyFizeni a zpravy o jejich vyfizeni v 5

B/VI. Vefejné zpravy VSTE

B/VI/I R Vyro&ni zpravy, zpravy o finnosti A 5

B/VI2 R Dlouhodobé zdméry a jejich aktualizace A 5

B/VI/3 R Rozvojové plany. koncepce véetné hodnoceni jejich naplnéni A 5
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C. PERSONALNI A MZDOVE ZALEZITOSTI

C/1. Persondlni agenda

C/U1 PA Vybérova fizeni — vyhlaseni, piihlasky, zapisy, rozhodnuti S 10
cn2 PA | Zadosti o zaméstnani S 5
ch/s3 PA Osobni spisy zaméstnancll v pracovnim poméru (pracovni smlouvy, A 45
jmenovani, mzdové vyméry, funkéni zafazeni, pracovni naping, osobni data,
doklady o dosazeném vzd&lani, Gpravy pracovni doby, vypisy z RT, atd.)
C/l/4 PA Dohody o provedeni préce. evidence odpracované doby, smlouvy na
zéklad® ob&anského zakoniku, licenéni a autorské smlouvy S 10
Cll/s PA Dohody o pracovni ¢innosti S 45
C//e PA__ | Agenda zahrani¢nich zaméstnancii, povoleni k zaméstnani zaméstnance S 10
cnm PA Agenda osob se zdravotnim postizenim, dokumenty tykajici se pInéni S 10
povinného podilu OZP
C//8 PA Agenda zévodni zdravotni péce S 10
Ccn9 PA Statistické prehledy kritkodobé (Etvrtletni, pololetni, aj.) S 5
C/I/10 PA Statistické ptehledy dlouhodobé (ro¢ni) A 5
C/11 PA Agenda pracovné-privni ostatni S 5
C//12 PA Prispévky zaméstnanclim (pfispévky na stravovani, atd.) S 5
C/H/13 PA Socialni potfeby zaméstnancil, Eerpani socidlniho fondu S 5
c/iv14 PA Vzdelavani zaméstnanct (kratkodobé plany, organizaéni zaji$téni, provozni S 5
evidence atd.)
C//15 PA Zpravy z pracovnich cest S 5
C/I/16 PA Personélni rozbory, evidence A 10
C/11. Mzdova agenda
C/I1 MO | Podklady pro zpracovani mezd (vykazy prace, dovolenky, atd.) S 3
C/12 MO | Evidence ZP (pfihlasky, odhlasky, ptehledy o platbach) 8 10
C/11/3 MO | Evidence OSSZ (pfihlasky, odhlasky, prehledy o platbach, prehledy S 10
nemocenskych davek)
C/i4 MO | Evidenéni listy dichodového pojisténi S 45
C/V5 MO | Mzdova agenda (prehledy a sestavy mezd, vyplatni listky, vyplatni listiny. S 5
refundace, srazky, atd.)
C//6 MO | Mzdové listy S | 45
7 MO Dané (danové priznani, doklady k DP, potvrzeni, zattovani, atd.) 3 10
C/1/8 MO | Zaznamy o kontrolach S 10
/111, Bezpednost prace a ochrana zdravi
C/AI/1 PA Rizika, Skoleni, testy, proveérky, protokoly S 5
C/I2 PA Pozarni ochrana, poZarni kniha, koleni, testy, provérky, protokoly 8 5
C/mi3 PA BOZP, $koleni, testy. provérky, protokoly S 5
C/11/4 PA Pracovni urazy (lehké) S 10
C/vs Smrtelné pracovni trazy, urazy t€zké A 10
CAll6 PA Smlouvy, objednavky BOZP, rizika. pozami ochrana S 10
C/HIL7 PA Zaznamy o kontroldch a dodrzovani predpisii S 5
CA1/8 PA Ostatni agenda bezpe&nosti a ochrany zdravi S 5
D. STUDLINI ZALEZITOSTI
D/1. Organizace studia
DA/ KR Akreditacni materidly, rozhodnuti o akreditaci studijnich programii/obort, A 10
hodnoceni akreditatni komise MSMT
D/1/2 KR Hodnoceni pedagogické &innosti, kvality ve studijnich programech Vv 5
D/1/3 SO Studijni plany, anotace pfedméti A 10
D/1/4 CZV | Celozivotni vzdélavani — programy, kurzy, vzdélavéni, akreditace A 10
D/I/5 CZV | Dohody, smlouvy o studiu, atd. S 10
D/1/6 SO Informace o studiu, informa&ni broZury v 5
D/V7 SO Prijimaci Fizeni (vyhlaseni podminek prijimactho Fizeni, vyhodnoceni A 10
vysledk prijimaciho Fizeni)
D/, Studijni agenda
DAUV1 | SO | Bezpetnost a ochrana zdravi studentdl, Skoleni S 5
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D2 SO Urazy studentil (lehké) S 10
D3 SO Umrti studentii nasledkem trazu, tézké lrazy A 10
D/11/4 SO Studijni spisy studenti/absolventa (pFijeti, priibéh studia, rozhodnuti ve S 45
vécech studijnich, ukondeni studia, aj,)
D/I1/5 SO Studijni spisy studentil, ktefi nedokon¢ili studium (pfijeti, pritb&h studia, S 45
rozhodnuti ve vécech studijnich, ukonceni studia, aj.)
D/1I/6 SO Stipendia (zadosti, rozhodnuti o ptiznani, aj.), poplatky za studium S 10
D/I/7 SO Matriky, UTV, statistiky, pfehledy A 10
D/11/8 SO Evidence vysledkd, ukoncenf studijnich pfedmétl, zkousek, uznavani studia | V 10
a zahrani¢ntho vzdélani
D/11/9 KT Semindrni a ostatni prace studentd o) 5
D/I/10 IFK Zaveérecné prace. bakalafské prace jsou soudasti knihovniho fondu
D/ SO Protokoly o zévérecnych zkouskdch A 45
D/IV12 SO Evidence vydanych diplomii, certifikat, osvédeeni, nostrifikace A 10
D/I/13 SO Agenda ubytovéni na kolejich S 5
SO Ostatni studijni agenda S 5
F VNEJSI VZTAHY @ VYZKUM, VY VOJ A DALSI TVURCI CINNOST
E/l, Vizkum, vyvoj a dalsi tviir&i Einnost
E// OVV | Projekty vyzkumu a vyvoje. granty, atd. A 10
E/12 OVV | Patenty, licence, uZitné vzory A 10
E/1/3 OVV | Konference, kongresy. pfednasky Vv 10
E/l/4 OVV | Evidence, seznamy, prehledy vyzkumnych, vyvojovych a dalSich tviiréich A 5
aktivit VSTE
EN/S OVV | Smlouvy, dohody v oblasti vyzkumu, vyvoje Vv 10
EN/6 OVV | Styk s MSMT Vv 10
EN/T OVYV | ediéni &innost, recenze, korektury v 5
E//S OVV | Edicni cinnost (védecky casopis, studentsky casopis, publikace VSTE, aj.) A 10
E/N/9 OVV__ | Grantové agentura A 10
E/N/10 OVV | Studeniské aktivity, SVOC, aj. Vv 10
E/M/11 OVV Ostatni aktivity OVV S 5
E/11. Vnéjsi vztahy
E/NV1 OVV | Propagaéni materidly A 5
E/1/2 Propagaéni a informa¢ni akce A 5
E/I/3 Ostatni slavnostni akce, kulturni a umélecké aktivity V 5
E/NV4 Styk s médii, tiskové zpravy Vv 10
F/111, Zahraniéni vztahy
E/M/1 OZV | Spoluprice s zahrani¢nimi institucemi (smlouvy. dohody) A 10
E/M2 OZV | Mobility studentii v ramci programi S 5
E/IL/3 OZV | Mobilita akademickych pracovnikil v ramci programi S 5
E/111/4 OZV | Mobilita ostatnich pracovnikii v ramci programii S 5
E/1IL/5 OZV | Mobilita studentii — ostatni S 5
E/NLI/6 0ZV | Maobilita akademickych pracovniki a ostatnich pracovnikii — ostatni S 5
ENILT OZV | Ostatni zahrani¢ni aktivity S 5
F. PRAVO, EKONOMIKA A FINANCE
F/I, Pravni agenda
F/I/1 KR Smlouvy (o spolupréci. aj.) \% 10
F/12 KR Smlouvy hospodérské S 5
F/1/3 KR Pravni vyklady, vyjadieni, stanoviska Vv 10
F/11. EKonomicksa agenda
F/11/1 EO Projekéné programova dokumentace k vedeni ucetnictvi, prostredky S 10
vypotetni a jiné techniky (po dobé jejich ukon&eni)
F/AI2 EO | Ucemi vykazy, zavérky, vyrotni zpravy, (rotni) aj. A 10
F/1/3 EO Rozpotty, dotace, prispévky, fondy Vv 10
F/11/4 EO Datiova pfiznani S 10
F/I/5 EO | Statistické vykazy, hlaSeni (roni) A 5
F/l/6 EO Statistické vykazy, hlaSeni (pololetni, Stvrtletni, aj.) S 5
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F/A117 EO Ekonomické zpravy, zpravy z kontrol. korespondence s kontrolnimi organy Vv 10
F/11/8 EO Pokladni doklady pFijmové, vydajové S 10
F/11/9 EO | Vypisy z bankovnich Gt S 10
F/I1/10 EO Faktury prijaté S 10
F//1 EO Faktury vystavené S 10
F/I/12 EO Sluzebni cesty, cestovni piikazy S 10
F/I/13 EO Ostatni (&etni doklady S 10
F/I1/14 EO Vetejné zakazky S 10
F/Al/15 EO Pojistné udélosti a ostatni S 5
F/ll/16 EO Projekty Vv 10
F/11I. Majetek
F/I/1 OMS | Inventarizace majetku S 5 |
F/1/2 OMS | Majetek - doklady o zafazeni, vyFazeni, premisténi, odpisovy plan a S 10
souvisejici dokumentace
F/111/3 OMS | Objednavky a styk s dodavateli S 10
F/I1174 OMS | Ostatni agenda OMS S <
F/V. Investice
F/AV/1 R Plany a studie investi¢ni vystavby, projektové prace, dokumentace, studie A 10
F/IV/2 R Technické zpravy, protokoly S 10
FAV/3 KK Dokumentace ke spravovanym zafizenim a budovam S 10
FAV/4 KK Koncese. zivnostenské listy, licence (vlastni) A 10
G. PROVOZNI ZALEZITOSTI
G/l CIT | Dokumentace informacnich systémi a zdrojd (hardware) 8 5
G/l CIT | Dokumentace informacnich a komunikacnich technologii (software) S 3
G/ Predavaci protokoly a listiny (zapisy o predani pracovnich agend, ptedavaci S 5
protokol o majetku, atd.)
G/IV IFK Knihovna, studovna, informaéni centrum (prirdstkovy seznam, protokoly o \Y 10
revizi knihovniho fondu, seznam abytkil, aj.)
GV KR Spisovna a podatelna - podaci denik
protokoly o pfedavani dokladd do spisovny, archivni knihy, skartatni A 10
navrhy, aj.
Protokoly o predavani dokladi, pfedavani dokumentii do spisovny. archivni S 5

knihy, skartaéni névrhy, aj.

Seznam pouzitych zkratek:

R

KR
KK
PRO*

vP*

OKA
PA
MO
SO
CZV
KT
IFK
OVV
0ZV
EO
OMS
CIT
AS

rektorat
kanceldf rektora
kancelaf kvestora

prorektofi (* = 1 — prorektor pro vyzkum, vyvoj a dalsi tviiréi Cinnost, 2 — prorektor pro

zahraniéni vztahy, 3 — prorektor pro studijni a pedagogické zileZitosti)

vedouci pracovnici (* = 1 — feditel ustavu CZV. 2 — vedouci laboratoti, 3 — vedouci kanceléfe

rektora, 4 — ostamni vedouci pracovnici)
oddéleni vnitini kontroly a auditu
personalni agenda

mzdové oddéleni

studijni oddéleni

celozivotni vzdélavani

katedry

knihovna a informaéni stiedisko
oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviiréi innosti
oddéleni zahrani¢nich vztahil
ekonomické odd&leni

oddeéleni majetkové spravy

centrum informadnich technologii
akademicky senat
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Priloha ¢. 2

VZOR SKARTACNIHO NAVRHU

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
Vv CESKYCH BUDEJOVICICH
Okruzni 10, 370 01 Ceské Bud&jovice

Ministerstvo vnitra CR

Statni oblastni archiv v Tieboni
pracovisté Ceské Bud&jovice
Rudolfovska 40, PP 141

370 21 Ceské Bud&jovice

V Ceskych Budgjovicich dne ...........
(o5 T

Dvojmo

Pocet listli:

Pocet listii pfiloh:

Névrh na vyfazeni dokumenti

Podle zdkona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmené nékterych
zékond a na zakladé provadéci vyhlasky MV CR ¢&. 646/2004 Sb., navrhujeme vytadit
dokumenty z let .......cccovveniuans

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty s uplynulou skartacni lhutou, které
nejsou dale spravné & provozné potfebné pro dalsi ¢innost VSTE. Skartaéni fizeni na VSTE
bylo provedeno podle Spisového a skartaéniho #adu VSTE. Navrhované dokumenty,
rozdélené do skupin ,A“ a .S* jsou uvedeny v piiloze. Zaddme o odborné posouzeni
dokumentii, o povoleni skartace dokumentii skupiny ,.S* a uloZeni dokumentt trvalé hodnoty
do archivu.

Razitko a podpis rektora VSTE
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VZOR PRILOHY KE SKARTACNIMU NAVRHU

Seznam dokumenti ke skartaénimu Fizeni

Dokumenty skartacniho znaku ,, A"

PFiloha é. 3

Pofadové  Spisovy Druh dokumentu Casovy Skarta¢ni Pocet baliki
¢islo znak rozsah znak a lhiita poFada¢i
Dne: Dne:
Vypracoval: Rektor VSTE:
Dokumenty skartacniho znaku ,,S"
Pofadové  Spisovy Druh dokumentu Casovy Skartaéni Pocet baliki
¢islo znak rozsah znak a lhilta pofadaci
Dne: Dne:
Vypracoval: Rektor VSTE:
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Priloha ¢. 4

VZOR PREDAVACIHO PROTOKOLU DOKUMENTU _A“ DO STATNIHO
OBLASTNIHO ARCHIVU V TREBONI

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA
Vv CESKYCH BUDEJOVICICH
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice

Ministerstvo vnitra CR

Statni oblastni archiv v Tfeboni
pracovisté Ceské Budgjovice
Rudolfovska 40, PP 141

370 21 Ceské Budgjovice

V Ceskych Budgjovicich dne ...........
2§ SR

Dvojmo

Pocet listi:

Pocet lista piiloh:

Nivrh na predéni archivalii

Podle zékona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a 0 zméné nékterych zakoni, na
zakladé vyhlasky MV CR & 646/2004 Sb., o podrobnostech spisové sluzby, a podle
Spisového a skartatniho fadu VSTE navrhujeme K predani do SOA v Tieboni, pracovisté

Ceské Bud&jovice archivélie vzniklé z innosti VSTE z let ........ ....... @ vybrané skartatnim
protokolem &.J. ........... ze Ané iviooaveias sepsané v piiloze. Zadame o sdéleni terminu
piedani.

Razitko a podpis rektora VSTE

Ptiloha k navrhu na predéani archivalii

Pofadové &islo Spis. znacka Druh Casovy Cislo baliku, Poznamka
pisemnosti rozsah pofadacde
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Priloha ¢. 5

VZOR $TITKU UKLADACIHO OBALU

Pofadové gislo dokumentu: .........ccocvinees
Organizace: Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich
Okruzni 10, 370 01 Ceské Budéjovice

pracovisté(atvar):
uréeny pracovnik:
datum:

podpis vedouciho:

véc:

CJ.
Ihata k vyrizeni:

pripojené dokumenty / éisla jednaci:

datum predal/podpis prevzal/podpis

pocet listi:

pocet priloh:
pocet listu piiloh:
druh priloh:
spisovy znak:
nézev pisemnosti:

skartacni znak:
skartacni Ihata:

rok zafazeni dokumentu (spisu) do skartaéniho fizeni:

‘Datum: Podpis uréeného zaméstnance:
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